常用行政公文 
一、关于字词

（一）给下列加点字注音。

贻误（    ）       推诿（    ）      起讫（    ）    

反馈（    ）       撰写（    ）      惩罚（    ）

（二）下列词语中的加点字书写有误，请将正确的字写在括号中。

自惭行贿（　　）　大相径廷（　　）　　闻名暇迩（　　）　　　抱新（　　）救火  人烟阜胜（　　）　故步自封（　　）　　觥畴交错（　　）　  矫柔（　　）造作

二、关于课文
（一）填空。

1．公文的正文，是结构的核心部分。正文的结构由________、_____、_____三部分组成。

2．常用行政公文按行文方向可分为_____、_____、_____三类。

3．按公文来源分，常用行政公文可分为________和_________。

4．根据公文内容涉及国家秘密的程度，常用行政公文可分为________、_________和机密性公文。

5．常用行政公文具有__________、          、         、时限性和规范性等特点。

6． 一份公文的完整的标题要标明：____________、事由、文种。

7．通告有两个主要的特点，即______和______。通告按性质分，一般分为________性通告和__________性通告。

（二）选择题。
1．为了便于检索、查考和归档，公文在发文日期下面左端设有主题词一栏。（   ）

（1）主题词一般设有几项：

A．2 项   B．3项   C．6项    D．3～6项  

（2）主题词由词组或短语构成，是有关公文标题、内容、文种的关键词。公文的主题词的最后一项为（   ）。

A．标题    B．文种   C．内容

2．密级是指文件机密的等级。我国现行公文机密等级划分为绝密、机密、秘密三级。“密级”一般标识在（   ）。

Ａ．标题的左上方    Ｂ．标题的右上方    

Ｃ．标题的左下方    Ｄ．标题的右下方

3．缓急程度是对公文送达和办理的时间要求。可分，平件、急件、特急件和限时送达四种。一般急件应在几天送到？（   ）

Ａ．一周    Ｂ．三天　Ｃ．随到随办最迟不超过２４小时

三、扩展和活动

（一）请根据下面内容代该校团委会拟写一个“通知”的正文，不用写标题和落款（标点占一格，不超过34格）。

2000年４月７日下午，某中学团委会在该校第二会议室召集各年级团支部书记和委员开会。会议结束时，主持人说：“后天下午四点半支部书记还到这儿来开会。今天有两个年级的同学外出参观，人到得不齐，请互相转告一下。明天我们再出一个正式通知。到时候都要来，别迟到了。散会！”

（二）下面是一则批复，仔细阅读，从中体味公文的要素、格式和写法。

国务院关于同意贵州省设立贵阳市小河区的批复

国函[2000]10号

贵州省人民政府:

你省《关于贵阳市设置市辖小河区的请示》（黔府呈[1999]3号）及有关补充报告收悉。同意设立贵阳市小河区，小河区辖贵阳市小河镇和贵阳市花溪区金竹镇，区人民政府驻黄河路。

贵阳市小河区的各类机构要按照精简、效能的原则设置，所需人员编制和经费由你省自行解决。

国务院

                                                       2OOO年1月20日

常用行政公文

一、（一）yí  wěi  qì  kuì  zhuàn  chéng   （二）形秽  庭  遐  薪  盛  固  筹  揉

二、（一）1.开头（或导语）、主体 结语   2.上行文 平行文 下行文   3.收文 发文  4.公布性公文 内部使用公文   5.文种 事由 收发机关    6.工具性和行政性紧密结合  7.法规性 周知性 制约 知照  （二）1.（1）D  （2）B　2.B 3.B　

三、（一）

通知

      定于九日下午四点半在校第二会议室召开各年级团支部书记会议，请准时参加。

                                                       校团委

2003年4月8日

（二）略。
